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Laporan ini bertujuan untuk menginformasikan kegiatan praktikan dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan ( 23 Juli – 19 September 
2018). Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan PT 
TANSRI GANI. Praktikan di tempatkan di Divisi Administrasi Marketing. 
Praktikan ditugaskan dan ditempatkan di divisi Administrasi Marketing. Tugas praktikan 
di divisi Administrasi Marketing antara lain membuat purchase order, sheet order, dan 
dokumen penting lainnya, serta menyusun filling, dan melakukan kegiatan telemarketing. 
 
 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan bertujuan untuk 
mendapatkan pengalaman kerja dan menambah wawasan praktikan terutama 
dalam bidang Marketing yang belum didapatkan selama perkuliahan. 
 
 
























Riszqi Amalia. 8223142015. Internship report at PT. TANSRI GANI. 
Departement of Management. Faculty of economics. State University of Jakarta 
2016. 
 
This report aims to inform the practitioner activities in carrying out Field 
Work Practices for two months (July 23 - September 19 2018). Praktikan 
implement Field Work Practices at the company PT TANSRI GANI. Praktikan is 
placed in the Marketing Administration Division. Praktikan assigned and placed 
in the Marketing Administration division. The task of the practitioner in the 
Marketing Administration division includes making purchase orders, sheet orders, 
and other important documents, as well as compiling filling, and conducting 
telemarketing activities. 
 
The Field Work Practice activities are carried out aiming to gain work 
experience and increase the knowledge of the practitioner especially in the field of 
Marketing that has not been obtained during lectures. 
 
 



























Segala puji dan syukur saya ucapkan atas kehadirat Allah Yang Maha Esa 
dengan rahmat-Nya yang telah memberikan nikmat sehat dan nikmat umur untuk 
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Praktikan pun menyadari bahwa laporan ini jauh dari kata sempurna. Oleh 
sebab itu, dibutuhkan kritik dan saran yang bersifat membangun. Semoga laporan 
ini bermanfaat bagi para pembacanya. Sebuah penutup untuk kata pengantar ini 
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 BAB I 
        PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
 
Pertumbuhan ekonomi makro secara perlahan selama lebih dari satu 
dekade mampu menurunkan angka pengangguran di Indonesia. Sekitar dua 
juta jumlah penduduk Indonesia tiap tahunnya terjun ke dunia kerja, hal 
tersebut menjadi tantangan yang besar bagi pemerintah Indonesia untuk 
menstimulasi lapangan kerja baru sehingga pasar kerja dapat menyerap 
tenaga kerja yang tiap tahunnya terus bertambah.(Tim Menulis, 
https://www.indonesia-investments.com, 24 September 2019). Masuk era 
revolusi industri 4.0, persaingan di dunia bisnis dan persaingan dalam 
mendapat pekerjaan mengalami begitu banyak pembahasan. Beberapa di 
antaranya seperti persaingan gaya hidup yang tidak diimbangi dengan 
kenyataan financial, persaingan bisnis yang semakin ketat antara para 
pengusaha yang lama dan para pengusaha baru untuk dapat 
mempertahankan usahanya, serta perkembangan revolusi yang tidak 
terbendung menimbulkan persaingan yang tajam. 
Pertumbuhan penduduk yang terus bergerak dan di satu sisi 
lapangan kerja terbatas, menyebabkan para pelaku usaha atau perusahaan 
mempunyai keleluasaan untuk memilih tenaga kerja yang berkualitas. 
Memenangkan persaingan dalam menghadapi dunia kerja, diperlukan 



















Data Statistik Tenaga Kerja dan Pengangguran (Absolut) di 
Indonesia 
 
Sumber : Badan Pusat Statistik dikelola oleh www.indonesia-investments.com 
Menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas dan kesiapan untuk 
mengahadapi ketatnya persaingan dunia kerja di masa mendatang. Pihak 
Universitas Negeri Jakarta mengadakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Kegiatan PKL untuk mahasiswa/i DIII Manajemen Pemasaran untuk 








pada praktikan agar siap dalam menghadapi ketatnya persaingan dunia 
kerja. Serta, salah satu syarat wajib yang harus dipenuhi oleh mahasiwa DIII 
Manajemen Pemasaran sebagai syarat kelulusan untuk mendapat gelar Ahli 
Madya (A.md) pada program studi DIII Manajemen Pemasaran Universitas 
Negeri Jakarta. 
Dalam kegiatan PKL ini, praktikan mendapat kesempatan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di salah satu sebuah perusahaan 
packaging PT. Tansri Gani. 
Praktikan memilih PT Tansri Gani sebagai tempat PKL untuk 
melaksanakan kegiatan PKL dengan alasan bahwa perusahaan tersebut 
merupakan perusahaan pelopor utama yang bergerak di bidang manufacture 
plastic container dalam packaging produk cat. Awalnya perusahaan ini 
hanya beroperasi memproduksi produk packaging dalam bidang non-food 
serta fokus terhadap packaging produk cat. Namun, seiring berjalannya 
waktu perusahaan PT Tansri Gani juga menyediakan packaging untuk 
perusahaan atau costumer yang bergerak di bidang produk food. 




a. Memperluas wawasan dan menerapakan teori yang didapat selama 
proses belajar di perkuliahan dan menghasilkan sebuah 
pengalaman dalam melakukan pekerjaan yang sesuai dengan 








b. Dapat membandingkan teori yang diterima di jenjang akademik 
dengan praktek yang dilakukan di lapangan / praktik. 
c. Menciptakan hubungan kerja sama yang baik antara perguruan 
tinggi dengan perusahaan. 
2) Tujuan 
 
a. Untuk memperoleh keterampilan dan pengalaman kerja praktek 
sehingga secara langsung dapat memecahkan permasalahan yang ada 
dalam kegiatan di bidang administrasi manajemen pemasaran. 
b. Untuk mengetahui mekanisme pengadministrasian Divisi Pemasaran. 
 
Pengadministrasian Divisi Pemasaran terdiri : membuat PO, SO, CO, 
atau dokumen lainnya mengenai pemesanan barang, pengarsipan file, 
berkomunikasi secara langsung dan tidak langsung  kepada 
konsumen. 
C. Manfaat Kegiatan 
 
1. Bagi Mahasiswa 
 
a) Sebagai sarana latihan dalam menerapkan teori yang didapat di 
dunia perkuliahan. 
b) Melatih diri agar semakin mandiri, dalam berkomunikasi dan 
bersosialisasi di masyarakat luas. 
c) Menambah pengetahuan, pengalaman, dan wawasan mengenai 
dunia kerja khususnya dunia manajemen pemasaran dan ruang 
lingkup lebih kecil lagi yaitu, administrasi manajemen pemasaran. 








a) Memperoleh informasi dari perusahaan untuk dapat menyesuaikan 
kurikulum yang sesungguhnya dan disesuaikan dengan kebutuhan 
yang diperlukan dan dibutuhkan di lapangan. 
b) Terciptanya hubungan kerja sama yang saling menguntungkan 
antara universitas dengan perusahaan yang bersangkutan yaitu 
dapat menempatkan mahasiswa yang potensial untuk mendapatkan 
pengalaman di perusahaan / instansi yang bersangkutan. 
3. Bagi Perusahaan 
 
a) Terjalin hubungan kerja sama antara perusahaan dengan pihak 
universitas untuk mendapatkan tenaga kerja fresh graduate demi 
kemajuan perusahaan. 
b) Dapat dijadikan sarana memperkenalkan perusahaan PT Tansri 
Gani yang bergerak dibidang packaging kepada masyarakat luas. 
c) Dapat membantu pekerjaan pegawai di bidang Administrasi 
Pemasaran selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
1. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
Praktikan mendapat kesempatan melaksanakan kegiatan PKL di 
perusahaan packaging manufacture plastic container yaitu : 
Nama Perusahaan : PT Tansri Gani 
 








No.  4, RT.1/RW.4. Klp. Dua 
 
Wetan, Ciracas, Kota Jakarta Timur 
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 
13730 
Nomor telepon : +6221 8711621, 8711964 
 
Nomor Fax : +6221 8711965 
 
Email : tsginfo@tansrigani.com 
 
Website : www.tansrigani.com 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
 
Praktik kerja lapangan (PKL) yang dilakukan oleh praktikan 
dilaksanakan mulai dari tanggal 23 Juli - 19 September 2018. Jam kerja 
selama praktikan melakukan PKL di perusahaan PT Tansri Gani yaitu, 
pukul 08.00 WIB – 16.00 WIB. 
Berikut ini adalah beberapa tahap yang dilakukan praktikan sebelum 
memulai kegiatan pelaksanaan sampai selesai melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) : 
1. Tahap Persiapan PKL 
 
a. Pada tanggal 12 Juli 2018, praktikan menghubungi perusahaan PT 
Tansri Gani melalui telepon menanyakan apakah perusahaan 
tersebut membuka lowongan magang atau tidak untuk 
mahasiswa/i. Selain itu pula, praktikan mengirim cv dan proposal 
permohonan kegiatan PKL melalui e - mail kepada perusahaan PT 








surat permohonan PKL dari pihak universitas. Sebelum 
mendapatkan surat tersebut, praktikan terlebih dahulu mengambil 
surat pengantar di gedung R. Setelah itu, surat tersebut ditanda 
tangani oleh koordinator program studi DIII Manajemen 
Pemasaran Universitas Negeri Jakarta yaitu Dra. Solikhah, M.M. 
Selanjutnya praktikan mengajukan surat permohonan tersebut ke 
Biro Administrasi dan Kemahasiswaan. 
b. Pada tanggal 13 Juli 2018 praktikan menuju ke perusahaan PT 
Tansri Gani untuk mengajukan proposal permohonan izin PKL 
kepada perusahaan PT Tansri Gani dalam bentuk hardcopy. 
c. Pada tanggal 19 Juli 2018, praktikan mengambil surat permohonan 
izin PKL yang akan diberikan kepada perusahaan PT Tansri Gani. 
Namun, sebelum dimulai secara resmi kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), telah disiapkan MOU yang harus disepakati 
antara pihak Universitas Negeri Jakarta dan Perusahaan PT Tansri 
Gani. 
d. Praktikan siap melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) pada tanggal 23 Juli – 19 September 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
 
Praktikan melaksanakan PKL di perusahaan PT Tansri Gani, pada 
tanggal 23 Juli – 19 September 2018. Letak PT Tansri Gani berada di 
JL. Raya Ciracas No. 4. Kelapa Dua Wetan, Ciracas, Jakarta Timur. 








selama 40 hari. Jam kerja praktikan di perusahaan PT Tansri Gani 
mulai pukul 08.00 WIB – 16.00 WIB. 
3. Tahap Pelaporan PKL 
 
Praktikan mengumpulkan data yang diperlukan serta menyusun 
dan menulis laporan PKL selama masa kegiatan Praktek Kerja 













Perusahaan PT Tansri Gani 
Sumber : http://tansrigani.com/,16 Desember 2016 
 
PT TANSRI GANI adalah perusahaan plastic packaging yang didirikan pada 
tahun 1982. Perusahaan tersebut didirikan oleh MR. TAN HONG WAN, MR. SRI 
HERRY SUHARNO, MR. THOMAS M GANI dan yang lainnya beberapa 
pemegang saham yang menanam sahamnya di perusahaan PT TANSRI GANI. 
Pada tahun 1980-an para pendiri perusahaan melihat keadaan ketika para industri 












Maka, pada tahun 1982 perusahaan PT Tansri Gani membuat terobosan baru 
dengan membuat sebuah “kemasan” untuk para industri cat yang terbuat dari 
plastik. PT Tansri Gani merupakan pelopor utama di Indonesia yang bergerak 
dalam bidang tersebut, meskipun banyak diberbagai daerah memiliki perusahaan 
sejenis. Beberapa banyak orang di luar daerah dari perguruan tinggi jauh – jauh 
datang ke perusahaan PT Tansri Gani untuk melakukan observasi, magang, dan 
tugas kuliah lainnya melihat pelopor dari perusahaan packaging plastik ini. Selain 
packaging untuk produk cat, perusahaan PT Tansri Gani juga memproduksi 
polyurethane semacam busa kasa atau busa kering, contohnya seperti bahan dasar 
membuat jok motor atau jok mobil atau spring bed. Namun, perusahaan PT Tansri 
Gani lebih mengarah pada cat kapal atau peredam suara. 
 
Awal berdirinya perusahaan PT Tansri Gani terdiri dari dua tempat, yang 
pertama berpusat pada PT Tansri Gani I berada di samping Kelurahan Ciracas dan 
PT Tansri Gani II di Jl. Kelapa Dua Wetan masih termasuk ke dalam Kawasan 
Ciracas. Namun, PT Tansri Gani I sudah terjual dan saat ini posisinya berubah 
berpusat pada PT Tansri Gani II. Pada tahun 2010 PT Tansri Gani mulai 
mengembangkan usahanya ke area Cibitung dengan nama TSG CHEMICAL dan 
fokus pada kemasan cat. Selain itu, PT Tansri Gani memiliki cabang usaha di area 
Surabaya.( Bapak Lukman koordinator PKL di PT Tansri Gani, 23 Juli 2018) 
 
Selama beberapa tahun terakhir tepatnya pada tahun 2017 perusahaan PT Tansri 









drink dalam membuat kemasan atau packaging untuk produk perusahaan yang 
bergerak memproduksi barang tersebut. 
1. Motto 
 
Motto perusahaan PT Tansri Gani adalah “Best Partner for Plastic 
Packaging”, bahwa perusahaan PT Transi Gani akan selalu menjadi partner 
terbaik yang bergerak di bidang plastic packaging. 
2. Visi 
 
 Menjadi yang terdepan dibidang Manufacture Plastic Container dalam 
kualitas, teknologi dan pelayanan kepada pelanggan dan bertumbuh secara 
terus – menerus di atas pertumbuhan pasar. 
 Mempertahankan penguasaan pasar kemasan cat di Indonesia dari sisi 
market share, kualitas, teknologi, pelayanan, dan terus – menerus 
mengejar kenaikan market share serta pertumbuhan pasar untuk kemasan 
industry selain untuk cat. 
Dalam visi ini PT Transi Gani menyatakan akan menjadi perusahaan yang 
terdepan. “mengapa tidak menyatakan menjadi perusaan ke satu?” Karena yang 
terdepan pasti sudah yang terbaik. Jika perusaan PT Transi Gani membuat visi 
untuk menjadi yang ke satu, pastinya bisa menjadi yang ke dua. Bagi PT Transi 
Gani berdiri paling terdepan, berarti perusahaan PT Transi Gani-lah yang paling 
depan dan terdepanlah tentulah sudah menjadi juaranya. Layak seperti dalam 
perlombaan motor gp atau lomba lari akan ada beberapa nomor urut dari nomor 








Bagi pemilik nomor satu belum tentu Ia bisa dan selalu menjadi juaranya, 
karena posisi yang paling depanlah yang menjadi juaranya tak peduli berapa 
nomor urut yang Ia miliki. Selain dasar visi perusahaan menjadi yang terdepan, 
PT Tansri Gani juga berusaha mempertahankan penguasaan pasar. Tentunya 
penguasaan pasar dalam kemasan cat, baik dari sisi marketer, kualitas, teknologi 
dan layanan.( Bapak Lukman koordinator PKL di PT Tansri Gani, 23 Juli 2018) 
3. Misi 
 
 Menghasilkan produk berkualitas dan memberikan pelayanan terbaik dan 
bahkan melebihi dari yang diharapkan oleh pelanggan kita. 
 Menjalankan operasional pabrik dengan mengutamakan keselamatan dan 
kesehatan kerja serta ramah lingkungan. 
 Menghasilkan produk bermutu dengan efisien dan biaya terendah. 
 
 Menjalankan usaha dengan etika yang baik dan mematuhi peraturan. 
 
 Memperbaiki kesejahteraan karyawan selaras dengan kemajuan usaha . 
 
 Melakukan peningkatan kinerja dengan menghilangkan aktivitas yang 
kurang ada nilai tambahnya menjadi aktivitas yang lebih bernilai dengan 
cara kerja yang cerdas 
 Secara terus menerus meningkatkan ketrampilan karyawan baik secara 
teknis maupun manajerial. 
 Memberikan pertambahan nilai terbaik bagi penanam modal. 
 
4. Nilai – nilai Utama PT Tansri Gani 
 












d) Sharing Knowlegde 
 
Perusahaan PT Transi Gani memiliki beberapa alasan mengapa mengijinkan 
mahasiswa/i atau siswa/i SMK untuk melaksanakan PKL di perusahaan PT Transi 
Gani karena perusahaan PT Transi Gani terikat dengan budaya yang menjadi 
prisip yaitu berbagi pengetahuan atau sharing knwoledge. Kegiatan tersebut bisa 
dijadikan sarana memperkenalkan perusahaan PT Tansri Gani yang bergerak 
dibidang packaging kepada masyarakat luas. 




Logo Perusahaan PT Tansri Gani 
 
sumber: https://yellowpages.co.id/bisnis/tansri-gani-pt , 2018 
 
Logo perusahaan PT Tansri Gani dibuat berdasarkan dari singkatan pendiri 
perusahan PT Tansri Gani yaitu, oleh MR. TAN HONG WAN, MR. SRI HERRY 
SUHARNO, MR. THOMAS M GANI. Ada tiga perisai yang melindungi ketiga 
inisial tersebut untuk melambangkan kekuatan tentang betapa pentingnya 








dapat terealisasikan dengan baik. Sehingga, usia perusahaan pun bisa bertahan 
lama. 
B. Struktur Organisasi 
 
1. Direktur Pemasaran / Marketing Director 
 
Tugas direktur pemasaran secara umum adalah merencanakan, mengarahkan 
dan mengawasi seluruh kegiatan pemasaran perusahaan. Seorang direktur 
pemasaran harus memiliki keterampilan dan kreativitas dalam pemasaran. Namun 
selain itu direktur pemasaran juga harus memiliki pengetahuan mengenai 























Struktur Organisasi Divisi Manajemen Pemasaran 
 








2. Manajer Penjualan dan Pemasaran / Marketing and Sales Manager 
 
a) Bertanggung jawab terhadap manager umum. 
 
b) Menetapkan tujuan dan sasaran jalannya operasional perusahaan dan 
strategi penjualan kepada konsumen. 
c) Membuat analisa terhadap pangsa pasar dan menentukan strategi penjualan 
terhadap konsumen atau pelanggan. 
d) Menganalisis laporan yang dibuat oleh bawahannya. 
 
e) Mengoptimalkan kerja staf dan administrasi dibawah wewenangnya untuk 
mencapai tujuan perusahaan. 
f) Memberikan   pelayanan yang   prima   kepada   setiap   konsumen atau 
pelanggan. 
g) Manajer pemasaran bertanggung-jawab terhadap perolehan hasil 
penjualan. 
h) Manajer pemasaran membina bagian pemasaran dan membimbing seluruh 
karyawan dibagian pemasaran. 
3. FG & Distribution Supervisor 
 
a) Mengecek barang yang dibongkar dari gudang ke kantor. 
 
b) Recheck barang yang di loading ke mobil pengiriman. 
 
c) Memeriksa pengisian laporan stock yang dilakukan oleh kepala gudang. 
 
d) Menginput pindah barang berdasarkan laporan produksi yang dibuat oleh 
kepala gudang. 
e) Mengkoordinir setiap supir dan kenek di kantor. 
 








g) Stock opname bersama kepala gudang secara rutin setiap bulan. 
 
4. Sales Supervaisor non- food/food 
 
a) Mengkoordinir dan mengatur tim sales, agar dapat meningkatkan tingkat 
penjualan dan apakah penjualan sesuai dengan target. 
b) Membantu tim sales dan memberikan pelatihan dalam mencari, melayani 
dan memaintain konsumen. 
c) Membantu mengatasi permasalahan tim sales dan ikut melakukan atau 
mendampingi kunjungan tim sales jika diperlukan. 




e) Memonitoring penjualan dan pembayaran customer dari tim sales. 
 
f) Memastikan program-program dapat dilaksanakan dengan baik. 
 
g) Melakukan kontrol tersedianya produk di pasar. 
 
h) Memberikan laporan berkaitan dengan kegiatan distribusi yang dilakukan. 
 
i) Membagi waktu dengan efektif dimana 75% di lapangan dan 25% di 
kantor. 
j) Melakukan pengawasan dan koordinasi terhadap salesman. 
 
k) Membina hubungan baik dengan pelanggan dan principle. 
 
5. Admin logistik /Admin Logistic 
 
a) Lakukan proses untuk mengirimkan tagihan kode dan cek permintaan. 
 
b) Pengambilan   data  penerimaan  barang ke   dalam sistem  (spark). 
 
Melakukan   tugas   administratif   (termasuk   dokumen   pendistribusian / 
 








c) Kompilasi laporan ketidaksesuaian dan ekspirmasikan penutupan dari 
perbedaan produk. 
d) Perbarui dan kompilasi laporan bulanan terkait logistik. 
 
e) Memelihara dan memperbarui catatan persediaan persediaan dan lokasi 
barang. 
f) Membantu menjawab panggilan masuk dan pengambilan pesan. 
 
6. Koordinator Desain Drafter dan staff / Drafter Design Coordinator and staff 
 
a) Membuat perencanaan kegiatan operasional drawing. 
 
b) Mengatur kegiatan operasional drawing. 
 
c) Melaksanakan kegiatan operasional drawing. 
 
7. Sales Eksekutif / Sales Executive. 
 
a) Bertanggung jawab terhadap promosi produk untuk mendukung 
tercapainya penjualan. 
b) Menyusun rencana kerja (proyeksi pencapaian, perencanaan penjualan, 
rencana produktifitas). 
c) Mengatur jadwal yang efektif demi tercapainya pertemuan dan negosiasi. 
 
d) Membuat daftar list seluruh klien dalam sistem dan informasi yang 
dibutuhkan seperti harga, kode dan segmen. 
e) Kegiatan prospecting bersama kelompok atau individu. 
 
8. Kemampuan menjual dengan personal sale Koordinator Logistik / Logistic 
Coordinator 
a) Membantu kegiatan admin logistic agar berjalan sesuai dengan rencana. 
 








c) Membina hubungan kerja yang baik dengan pihak eksternal untuk 
mendukung kelancaran inventarisasi dan ketersediaan fasilitas/ jasa yang 
diperlukan untuk menunjang kegiatan operasional perusahaan. 
d) Melakukan koordinasi kegiatan pengadaan barang dan/atau jasa sesuai 
kebutuhan atau permintaan unit kerja. 
9. Staf Layanan Pemasaran / Marketing Services Staff 
 
a) Membantu dan melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh koordinator 
pemasaran. 
b) Membuat  dan menyiapkan proposal dan profile perusahaan guna 
mendukung kegiatan pemasaran. 
c) Menjalin dan menjaga hubungan baik dengan klien-klien perusahaan. 
 
d) Menerima dan memfasilitasi permintaan-permintaan konsumen terhadap 
informasi mengenai produk jasa perusahaan. 
e) Menerima keluhan konsumen serta memberikan alternatif-alternatif 
solusi penyelesaian masalahnya. 
f) Berkoordinasi  dengan  bagian-bagian lain dalam perusahaan dalam hal 
pelayanan pelanggan. 
10. Menyusun dan memberikan laporan kegiatan pada koordinator pemasaran 
secara berkala. Admin Distributor 




b) Membuat surat jalan pada saat mengirim barang. 
 








d) Melakukan order (pesanan) ke pabrik. 
 
e) Membuat laporan penjualan yang diminta oleh pimpinan perusahaan atau 
principal. 
11. Admin Gudang / Admin Warehouse (FG) 
 
a) Melengkapi laporan dengan memasukkan informasi yang diperlukan. 
 
b) Melengkapi data yang dibutuhkan pengiriman. 
 
c) Melakukan perhitungan fisik barang manual setiap hari. 
 
d) Membuat catatan administrasi persediaan barang, yang meliputi jenis 
barang, kode barang dan jumlah barang dengan benar. 
g) Melakukan koordinasi dengan Admin Supervisor dan Sales Supervisor yang 
berhubungan dengan stock barang. 




Prosedur produksi barang packaging sebagai berikut : 
 
 Menerima JOC dari PPIC 
 
 Melakukan pengecekan isi JOC yang dikirim dari PPIC, untuk 
pengecekan JOC meliputi : 
a. Nama produk yang akan diproduksi. 
 
b. Warna produk. 
 
c. Material / bahan yang dipakai. 
 
d. Tipe material yang dipakai. 
 








 Jika ditemukan ketidaksesuaian di JOC, maka langsung di informasikan ke 
PPIC untuk memastikan apakah jenis bahan dan  masterbatch  sudah 
sesuai dengan spesifikasi produk / permintaan customer Petugas material 
melakukan pengebonan material ke gudang material. Pengebonan 
dilakukan dengan menggunakan PBB. Dan tercatat di Log book Material. 
 Material dan masterbatch yang telah di terima dari gudang material 
selanjutnya dilakukan penimbangan agar sesuai dengan formula yang ada 
di JOC. Campuran yang tidak sesuai dengan formulasi akan 
mengakibatkan warna produk tidak sesuai dengan standard. 
 Setelah ditimbang lalu Pet. Material / Mixing memastikan bahwa mixer 
yang akan diguanakan bersih. Mesin mixer harus benar-benar diyakinkan 
kebersihannya sebelum digunakan untuk mixing material. Sebelum 
material dimasukkan ke dalam mesin mixer harus dipastikan bahwa 
material yang akan dipakai harus benar. Dan jumlah material yang 
dimasukkan ke mesin mixer harus sesuai dengan kapasitas mesin mixer 
tersebut. 
 Setelah semua beres, masukkan bahan baku Polly Propilent yang masih 
terbungkus masih bebentuk seperti butiran mutiara dan material lainnya ke 
dalam proses mixing untuk dileburkan dan dicampurkan oleh beberapa zat 
lain. 
 Proses mixing adalah proses pencampuran bahan baku dengan 
masterbathnya. Master bath itu bisa terdiri dari jenis kalsium (Ca) atau 








 meringankan tenaga kerja yang dihasilkan dan lebih efisien dalam 
menggunakan waktu. Proses percetakan bentuk kemasan dibagi menjadi 
dua tahap yaitu : 
1. Proses Injection adalah proses pencetakan, bahan baku yang sudah 
dicampur dengan bahan lainnya di mesin mixing. Lalu disalurkan ke 
mesin injection untuk melakukan pencetakan barang packaging 
(contoh : tutup dan ember untuk packaging produk cat) 
2. Teknologi IML (In Mold Labelling) merupakan teknologi terbaru 
dalam proses produksi, karena lebih efesien digunakan. Tidak perlu 
menggunakan banyak tenaga manusia dan tidak perlu menggunakan 
waktu yang lama. 
 Proses percetakan label atau proses gambar untuk mempercantik kemasan 
dibagi menjadi dua cara juga yaitu : 
1. Proses menggunakan mesin printing atau mesin manual yang 
tergolong manual, sebab proses ini masih membutuhkan banyak 
tenaga manusia serta waktu yang diperlukan agak begitu banyak 
sehingga kurang effeciency. 
2. Proses menggunakan mesin HTL (Heat Transfer Label), dalam 
proses ini lebih effeciency. Sebagian besar dikerjakan oleh mesin dan 
tenaga manusia yang diperlukan tidak begitu banyak. 
 Finish goods adalah ketika barang packaging yang dipesan oleh costumer 
sudah selesai diproduksi dengan baik sesuai dengan kriteria design yang 




















yang telah siap 
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Prosedur Produksi Barang Packaging 
 













Plain Container Product PT Tansri Gani 
 







Printed Container Product PT Tansri Gani 
 




Penentuan harga produk sangat menentukan dalam kesuksesan proses 
penjualan. Harga adalah sejumlah uang yang harus dibayar konsumen 








bauran pemasaran, harga merupakan salah satu faktor penting yang 
mempengaruhi pemasaran suatu produk. Tinggi rendahnya harga selalu 
menjadi perhatian utama para konsumen saat mereka mencari suatu 
produk. Sehingga harga yang ditawarkan menjadi bahan pertimbangan 
khusus, sebelum mereka memutuskan untuk membeli barang maupun 
menggunakan suatu jasa. Dari kebiasaan para konsumen, dapat 
disimpulkan bahwa strategi penetapan harga sangat berpengaruh terhadap 
penjualan maupun pemasaran produk yang 
ditawarkan.(http://www.bogasari.com/business-inspiration/strategi-





Contoh List Harga Produk PT Tansri Gani 
 
NO Description Max Min Isi/Pax 
1 CP 0,5 Kg 3.754 3.150 70 
2 CP 1 Kg 3.859 3.255 80 
3 CP 1 LT 4.305 4.200 160 
4 CP 1 Taper 4.699 4.095 112 
5 CP 1,2 LT 4.305 4.200 100 
6 CP 1,5 LT 5.775 5.250 100 
7 CP 2,5 PENDEK 8.321 7.875 60 
8 CP 2,5 TINGGI 8.321 7.875 60 
9 CP 1 GALON . . 40 
10 CP 4 LT 9.135 8.794 40 
 











Perusahaan PT Tansri Gani adalah perusahaan swasta yeng bergerak 
dalam produk packaging baik untuk produk non-food ataupun  food. 
Dalam usahanya semaksimal mungkin dapat menghasilkan produk 
berkualitas dan memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. 
Perusahaan PT Tansri Gani merupakan perusahaan pertama yang menjadi 
pelopor perusahaan packaging yanng menggunakan bahan baku plastik. 
Bahan baku untuk produksi packaging di PT Tansri Gani yaitu 
menggunakan bahan baku bernama “PP” (Polly Propilent) dan “DPE” 
perbedaan dari dua bahan baku tersebut adalah kualitas dari bahan baku 
tersebut. Namun dalam prosesnya tidak berpengaruh dengan hasil barang 
yang diproduksi. Karena faktor yang membuat perbedaan barang produksi 
tersebut ialah ketika proses pencampuran master bath atau bahan yang 
dicampurkan untuk penguat produksi barang packaging tersebut. 
4. Promotion 
 
Promosi yang dilakukan untuk mendistribusikan produk perusahaan 
PT Tansri Gani agar tetap beredar di masyarakat luas, dalam sistem kerjanya 
costumer yang mencari PT Tansri Gani. Perusahaan PT Tansri  Gani 
merupakan sebuah perusahaan yang bergerak di bidang business to business 
sehingga tidak melalukan iklan atau promosi besar – besaran untuk menarik 
konsumen agar memakai produk packaging dari perusahaan PT Tansri Gani. 
Selain itu, perusahaan ini merupakan pelopor utama yang memproduksi 









perusahaan PT Tansri Gani ialah para customer itu sendiri dalam kegiatan 
pameran packaging. 
Berikut contoh customer PT Tansri Gani yang sering melakukan order 
barang dengan jumlah yang banyak, yaitu : 
Tabel II.2 
 
Daftar Customer PT Tansri Gani Classter A 
 
NO CLUSTER A 
1 PT. NIPSEA PAINT AND CHEMICAL 
2 PT. WARNA AGUNG 
3 PT. ICI PAINTS INDONESIA 
4 PT. PCP/PT. PENTA OCEAN 
5 PT. DANAPAINT INDONESIA 
6 PT. JOTUN INDONESIA 
7 PT. MOWILEX INDONESIA  
8 PT. INTER ANEKA LESTARI  
9 PT. Pabrik Cat Tunggal Djaja Indah  
10 PT. KANSAI PRAKARSA COATINGS  
Sumber : Dokumen PT Transi Gani, Agustus 2018 
 
Costumer di perusahaan PT Tansri Gani dibagi dalam beberapa classter. 
 
Classter tersebut dibagi berdasarkan beberapa kriteria di antaranya : 
 
 Seberapa besar brand perusahaan tersebut dikenal masyrakat luas. Sudah 
termasuk dalam lingkup nasional atau multinasional. 








 Seberapa sering perusahaan tersebut melakukan transaksi order barang di 
perusahaan PT Tansri Gani. Dalam penjelasan kriteria tersebut, classter 
costumer perusahaan PT Tansri Gani dibagi menjadi : 
a. Classter A 
 
b. Classter B 
 
c. Classter C 
 
d. Classter D 
 
e. Classter E 
 
f. Classter F 
 





PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 
Perusahaan PT Tansri Gani ialah perusahaan packaging yang bergerak di 
bidang usaha barang dan jasa. Perusahaan PT Tasnri Gani memproduksi 
packaging non-food ataupun food. Kegiatan yang dilakukan untuk 
memperlancar hubungan customer dengan pihak perusahaan serta dapat 
mendistribusikan barang dengan baik. Maka, sebuah divisi marketing 
dibutuhkan sebagai perantara untuk kegiatan tersebut. Ruang lingkup 
organisasi marketing ada bagian yang disebut divisi admin marketing yang 
bertugas untuk menginput data konsumen yang mengorder barang PT Tansri 
Gani, dan praktikan di tempatkan pada divisi tersebut selama melakukan PKL. 
Adapun kegiatan yang praktikan lakukakan selama melaksanakan kegiatan 
PKL yaitu : 
1. Menyusun dan membedakan jenis – jenis surat penawaran baik polos 
maupun printing. 
2. Mengelompokkan order sheet, confirmation order, dan purchase order 
 
untuk di filling. 
 
3. Berkomunikasi internal melaui telepon, e – mail, ataupun yang datang. 
 
4. Belajar mengetahui ruang lingkup PPIC (Production Planning & 
Inventory Control). 
5. Menyusun purchase order dan order sheet ke filling. 
 










7. Membantu kegiatan administrasi (membantu membuat surat jalan). 
 
8. Membuat laporan TDTI. 
 
9. Membantu kegiatan administrasi (membuat surat jalan). 
 
Procedure yang dilakukan divisi administrasi di dalam kegiatan perusahaan : 
 
1. Dibuat Locking Schedule untuk pengiriman, sehingga tersedia cukup 
waktu bagi gudang untuk mempersiapkan barang, melakukan final 
inspection dan menyiapkan COA (Certificate of Analysis). 
2. Untuk produk MTS (Made to Stock) untuk menjalankan produksi tidak 
harus memerlukan order review, jika ada rencana pengiriman/ order muat, 
staff marketing harus memastikan adanya SO (Sales Order/ Order Sheet), 
karena tanpa adanya SO, surat jalan tidak bisa dicetak. Parameter Kritis : 
Adanya forecast produksi/ penjualan. 
3. Untuk produk MTO (Made to Order) dalam melakukan produksi 
diharuskan terlebih dahulu dilakukan Order Review. Jadwal pengiriman 
akan ditentukan berdasarkan Order Review, setelah ada kesepakatan dari 
customer, maka staff marketing akan menerbitkan SO di system dan 
memastikan adanya SO, karena tanpa adanya SO, surat jalan tidak bisa 
dicetak. 
4. Untuk produk MTS ataupun MTO jika ada rencana pengiriman/ order 
muat, staff marketing harus memastikan adanya SO, karena tanpa adanya 
SO, surat jalan tidak bisa dicetak. Jika SO sudah ada, bagian gudang finish 
good / PPIC (Production Planning & Inventory Control) melakukan 







dilakukan secara system dengan mengecek data stock dan pengecekan. 
secara fisik dengan menghitung barang yang ada di gudang. Pengecekan 
stock juga harus memastikan kondisi kualitas barang secara umum siap 
untuk dikirim. 
5. Jika SO sudah ada, bagian gudang finish good / PPIC melakukan 
pengecekan stock, jika stock tidak tersedia/ tidak mencukupi, maka segera 
dibuat JOC (Job Order Card ) dan dilakukan produksi. 
6. Jika jumlah barang yang ada di gudang finish good jumlahnya mencukupi 
untuk memenuhi permintaan, maka bagian gudang finish good 
menginformasikan kepada staff marketing bahwa barang sudah siap untuk 
dikirim. 
7. Setelah menerima konfirmasi kesiapan pengiriman barang dari bagian 
gudang finish good, staff marketing selanjutnya menghubungi customer 
untuk menginformasikan kesiapan pengiriman dan menanyakan kesiapan 
customer untuk menerima dan membongkar barang. 
8. Apabila customer tidak bisa menerima pengiriman dengan berbagai sebab 
alasan, misalnya gudang penuh atau sebab lain, staff marketing harus 
menanyakan jadwal perubahanya dan selanjutnya melakukan update data 
di system. Setiap komunikasi dengan customer harus tercatatat. 
Penyimpanan catatan bisa di log book telpon atau e – mail. 
Apabila customer telah conform dan siap menerima dan membongkar 
barang, maka bagian gudang finish good melakukan persiapan barang 














satu hari sebelum jadwal kirim berdasarkan atas rencana pengiriman / 
order muat yang dibuat oleh staff marketing setidaknya 2 hari sebelumnya. 
Penyiapan barang diletakkan di assembly area yang telah ditentukan. 
Barang yang sudah berada di assembly area adalah masih barang stock 
gudang yang belum dipotong secara systemic, tetapi secara manual di kartu 
stock sudah dipotong pada saat pengeluaran barang dari lokasi 
penyimnpanan menuju assembly area. 
9. Memastikan barang yang akan dikirim sudah memenuhi persyaratan dan 
diberikan COA bagi customer yang meminta dan juga memastikan COA 
yang dibuat adalah benar sesuai dengan barangnya. 
10. LFLL 
 
Petugas Gudang  menaikan barang ke truk 
 
Pengemudi  Menghitung barang yang dimuat, setelah selesai, pengemudi 
meminta staff marketing untuk mencetak surat jalan. Segala bentuk 
kekurangan dan kesalahan jenis barang setelah barang dimuat adalah 
tanggung jawab pengemudi, kenek sudah berada di luar jam kerja. Barang 
sample dan barang bukan product tidak mengikuti aturan ini. 

















Flow Chart Pengiriman Barang 
 

































B. Pelaksanaan Kerja 
 
Praktek Kerja Lapangan dilakukan selama 40 hari kerja yang dimulai dari 
 
23 Juli – 19 September 2018 di perusahaan PT Tansri Gani bagian 
administrasi marketing. Jam kerja praktikan di perusahaan PT Tansri Gani 
mulai pukul 08.00 – 16.00 WIB, lima hari dalam seminggu yaitu Senin sampai 
Jumat dan libur dihari Sabtu dan Minggu. 
Pada hari pertama masuk, sebelum praktikan memulai magang bagian 
divisi marketing. Terlebih dahulu diperkenalkan pada sejarah perusahaan, 
motto, visi, dan misi perusahaan PT Tansri Gani. Dilakukan guna memberikan 
pengetahuan lebih dalam mengenai perusahaan yang akan praktikan gunakan 
sebagai tempat praktik kerja lapangan. Praktikan diperkenalkan pula 
bagaimana proses produksi di perusahaan PT Tansri Gani. Setelah itu, 
praktikan di ahlikah ke divisi marketing untuk memulai kegiatan praktik kerja 
lapangan selama 40 hari atau dua bulan. Berikut adalah penjelasan dan rincian 
kegiatan yang dilakukan praktikan selama dua bulan di Divisi Pemasaran 
packaging PT Tansri Gani : 
1. Membuat Laporan Purchase Order 
 
Purchase Order ialah sebuah data yang dibuat ketika costumer memesan 
produk barang di PT Tansri Gani. Dalam Prucase Order terdapat nama 
customer yang memesan barang, alamat perusahaan custumer, nomor 
handphone, nomor fax, nama e-mail, serta nomor NPWP. Selain itu dalam 
purchase order terstuliskan nomor order barang, tanggalcostumer 







Bagian purchase order juga dijelaskan barang jenis apa yang dipesan 
oleh customer, seberapa banyak barang yang dipesan oleh customer, serta 
harga per unit barang juga dicantumkan. Lalu bagian terakhir terdapat 
tanda perstujuan antara supplier (nama yang tertanda adalah pembuat 




Dokumen Purchase Order 
Sumber : Dokumen PT Tansri Gani,2018 
 
Dalam proses purchase order biasanya customer mengirim ke pihak 
marketing melalui beberapa proses ada yang dikirim melalui e-mail, 
whatsapp, dan telepon. Setelah itu diinput melalui sistem dan menunggu 
konfirmasi dari pihak PPIC untuk mengetahui jadwal barang bisa 
diproduksi dan dapat diambil atau didistribusikan oleh konsumen. Maka, 







Biasanya waktu yang diinformasikan pada costumer tidak tepat atau 
sesuai dengan yang pihak PPIC infokan kepada pihak marketing untuk 
mengantisipasi barang yang tidak ada, atau ada beberapa barang produksi 
ada yang rusak. Dan tidak lupa diinput ke sistem lagi. Setiap PO harus 
memenuhi persyratan minimal MoQ, minimum dalam pengiriman barang 
sebagai berikut : 
 1Kg/1Lt = 7500 pcs 
 2,5 Lt = 3000 pcs 
 4 Lt = 2000 pcs 
 10 Lt = 2000 pcs 
 18Lt / 20 Lt = 1000 pcs 
 
2. Membuat Order sheet atau Sheet Order 
 
Setelah itu, membuat SO (sheet order/order sheet). Order sheet dibuat 
untuk menginput PO yang akan dilihat oleh pihak PPIC dan diaturlah jadwal 
produksi barangnya. 
Dalam order sheet terdapat nomor SO, tanggal data diinput dari PO ke 
SO, terdapat nomor PO, jenis payment (cash/transfer/tempo), nama 
customer (nama perusahaan) , alamat customer, serta contact person yang 
bisa dihubungi. Setelah itu kegiatan PO ke SO selesai, data tersebut akan di 












Dokumen Order Sheet 
 
Sumber : Dokumen PT Tansri Gani, 2018 
 






Dokumen Confirmation Order 
 







Confirmation Order ditujukan untuk membuktikan bahwa perusahaan 
menyanggupi dan menyetujui pesanan barang yang diminta oleh customer 
untuk diproduksi. 
 
4. Membuat Order Muat / Surat Jalan 
 
Kemudian ketika barang sudah ready dan siap didistribusikan, maka 
dibuatlah rencana pengiriman harian dan serah terima barang atau order 
muat. Dalam order muat terdapat nama customer ( nama perusahaan ), 
nomor SO,  sales person, tanggal dibuatnya order muat, dan kapan barang 
tersebut akan dikirim. Selain itu pula ada item kode barang yang dipesan, 
deskripsi barang, rencana berapa banyak kuantiti yang akan dikirim, dan 
berapa banyak kuantiti yang bisa dikirim. Terakhir persetujuan oleh bagaian 
yang membuat order muat (bagian marketing), yang menyerahkan barang 
tersebut ke bagian pengiriman barang (bagian gudang), dan yang menerima 





Dokumen Order Muat 







Selain mengiput data ke system, kegiatan lainnya dalam bidang 
Administrasi Pemasaran yaitu : 




Dokumen Penawaran Harga 
Sumber : Dokumen PT Tansri Gani, 2018 
 
Administrasi marketing membuat penawaran harga yang ditugaskan oleh 
bagian supervisor. Penawaran harga dibuat ketika ada perubahan harga, dan 
hal itu akan disampaikan kepada setiap customer PT Tansri Gani. Pada saat 
ada perubahan harga, seluruh customer yang sudah berlangganan 
diberitahukan penawaran harga baru dengan harga lama. 
 Telemarketing 
 







customer melakukan transaksi melalui telepon. Ruang lingkup 




sumber : Dokumentasi pribadi, diambil pada 29 Agustus 2018 
 
Sebuah complaint di bidang pemasaran akan terjadi ketika barang 












Begitu pula yang terjadi di bagian administrasi marketing PT Tansri 
Gani, dalam bidang ini terkadang menjadi tempat costumer untuk complaint 
pertama kali, ketika ada barang yang diterima customer rusak atau tidak 
sesuai dengan yang diharapkan customer. Dibuat memo complaint dengan 
tujuan  pengingat, agar tidak ada kesalahan yang terjadi secara berulang. 




Dokumen Certificate of Analysis 
Sumber : Dokumen PT Tansri Gani,2018 
 
Sertifikat of analysis merupakan sebuah file yang dibuat untuk 
mengetahui berat standar dan random sampling serta uji coba dari suatu 
produk. Biasanya ini dibuat jika customer yang memintanya, dan dikirim 







C. Kendala Yang Dihadapi 
 
Selama melakukan kegiatan PKL di perusahaan PT Tansri Gani, praktikan 
memiliki beberapa kendala yang dihadapi : 
1. Praktikan kesulitan berkomunikasi menggunakan sistem informasi 
komputer perusahaan yang bernama spark. 
2. Kesulitan praktikan tidak bisa menjawab dengan benar ketika 
menjawab pertanyaan dari pelanggan melalui telepon tentang harga 
barang dikarenakan list harga barang yang terlalu banyak. 
3. Praktikan kesulitan menyusun filing PO, SO dan membedakan cluster 
customer dalam menyusun file (pembagian tingkat customer oleh 
perusahaan PT Tansri Gani). 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 
1. Mempelajari sistem informasi komputer perusahaan steap by steap 
 
pada aplikasi spark agar. 
 
2. Meminta informasi dengan belajar bertanya kepada pegawai/karyawan 
lainnya untuk mendapatkan informasi list harga barang. Belajar 
merupakan suatu proses usaha yang dilakukan seseorang untuk 
memperoleh perubahan tingkah laku yang baru secara menyeluruh, 
sebagai hasil dari pengalamannya sendiri dalam berinteraksi dengan 
lingkungannya. (Slameto, 2003 pada 
https://www.seputarpengetahuan.co.id/2016) . 
3. Menyusun filling PO, SO untuk menghindari kesalahan, praktikan 





Setelah praktikan melaksanakan kegiatan PKL selama dua bulan di PT Tansri 




1. Praktikan memperoleh pengetahuan tentang jenis – jenis surat 
penawaran, order sheet, confirmation order, dan purchase order di 
bidang administrasi marketing. 
2. Praktikan mendapatkan keterampilan mengarsipkan file  mengenai  
proses pemesanan barang dan keterampilan dalam berkomunikasi  
dengan konsumen baik secara langsung, melalui telepon ataupun melalui 
e – mail di bidang administrasi pemasaran dan dapat mengetahui 
mekanisme pengadministrasian dari proses order barang sampai dengan 
pengiriman barang. 
B. Saran – saran 
 
Saran dibuat agar kesalahan yang terjadi saat ini tidak terjadi di masa depan, 
saran yang membangun sangat diperlukan. Sehingga dapat menjadi acuan oleh 
pihak – pihak yang terkait. 
1. Perusahaan 
 
a) Meningkatkan proses pembimbingan dari pihak perusahaan kepada 
praktikan yang melaksanakan PKL di perusahaan tersebut agar i;mu yang 










2. Fakultas Ekonomi 
 
a) Menambah kerja sama dengan perusahaan untuk rekomendasi bagi 
mahasiswa/i yang akan melaksanakan PKL 
b) Menyederhanakan proses persetujuan izin pkl, sehingga ketika satu 
Perusahaan yang dituju oleh praktikan tidak bisa menerima mahasiswa/i 
untuk melaksanakan magang, mahasiswa/i bisa mencari 





Administrasi Marketing PT Tansri Gani. Dokumen Struktur Organisasi Divisi 
Manajemen Pemasaran.22 Januari 2018. 
 
 
Bogasari. Strategi Pemasaran 4p. 17 Maret 
2018.http://www.bogasari.com/business 
inspiration/strategi-pemasaran-4P . (Diakses 19 Januari 2019) 
 
Prosedur Produksi Barang Packaging. Dokumen SOP Prosedur Produksi Barang 
PT Tansri 
Gani, Maret 2014. 
 
 
Prosedur Pengiriman Barang. Dokumen SOP pengiriman barang PT Tansri Gani. 
9 Maret 2015 
 
 
Slameto. Pengertian Belajar Menurut Para Ahli.2016. 
https://www.seputarpengetahuan.co.id/2016/01/16-pengertian-belajar- 
menurut-para-ahli-terlengkap.html. (Diakses 19 Januari 2019) 
 
 
Tim Menulis. Pengangguran di Indonesia,2018. 
https://www.indonesia- investments.com/id/keuangan/angka-ekonomi- 
makro/pengangguran. (Diakses 24 September 2018) 
 
 
Tansri Gani PT. Plastic Container Manufacturer 2018. 
http://tansrigani.com/ . (Diakses 20 September 2018) 
 
 
Tansri Gani PT. Logo Perusahaan PT Tansri Gani 2018. 
https://yellowpages.co.id/bisnis/tansri-gani-pt. ( Diakses 24 September 2018) 
 
Hajat, Nurahma, et.al. Pedoman Praktik Kerja Lapangan. 2012. 
http://fe.unj.ac.id/wpcontent/uploads/2015/05/PEDOMAN-PRAKTIK- 
KERJA-LAPANGAN_0.pdf. (Diakses 10 September 2018) 
  
 































































 LAMPIRAN 7 : DAFTAR HADIR PKL 
 
 
   
















LAMPIRAN 11 : KEGIATAN PKL 
 
NO HARI/TANGGAL KEGIATAN 
1. Senin 
23 Juli 2018 
Perkenalan sejarah, visi, dan misi perusahaan 
PT Tansri Gani. Dilanjutkan, pengenalan 
proses produksi produk packaging PT Tansri 
Gani. Serta pengenalan staff pada divisi 
marketing. 
2. Selasa 
24 Juli 2018 
Menyusun dan membedakan jenis – jenis surat 
penawaran baik polos maupun printing. 
3. Rabu 
25 Juli 2018 
Mengelompokkan order sheet, confirmation 
order, dan purchase order untuk di filling. 
4. Kamis 
26 Juli 2018 
 
Berkomunikasi internal melaui telepon. 
5. Jumat 
27 Juli 2018 
 
Belajar mengetahui ruang lingkup PPIC 
(Production Planning & Inventory Control) 
6. Senin 
30 Juli 2018 
Berkomunikasi internal melalui telepon. 
7. Selasa 
31 Agustus 2018 
Menyusun purchase order dan order sheet ke 
filling. 
8. Rabu 
1 Agustus 2018 
Menghandle costumer yang datang mengambil 
barang. 
9. Kamis 
2 Agustus 2018 
Membantu kegiatan administrasi 
( membantu membuat surat jalan) 
10. Jumat 
3 Agustus 2018 





6 Agustus 2018 
 Membuat laporan penawaran harga 
 Berkomunikasi secara langsung dengan 
costumer yang datang 
12 Selasa 
7 Agustus 2018 
 
IZIN TIDAK MASUK, SAKIT 
13. Rabu 
8 Agustus 2018 
 
Berkomunikasi dengan costumer melalui e- 
mail 
14. Kamis 
9 Agustus 2018 
 
 Membantu kegiatan administrasi 
(membuat surat jalan) 
15. Jumat 
10 Agustus 2018 
 
Pembuatan jadwal kirim 
16. Senin 
3 Agustus 2018 
 
Membuat laporan TDTI 
17. Selasa 
14 Agustus 2018 
 
Membuat laporan penawaran harga 
18. Rabu 
15 Agustus 2018 
 
Menyusun laporan po – so - co 
19. Kamis 
16 Agustus 2018 
Berkomunikasi secara langsung kepada 
costumer yang datang mengambil barang. 
20. Jumat 
17 Agustus 2018 
 
Libur 




20 Agustus 2018 
 




21 Agustus 2018 
 






22 Agustus 2018 
 
Libur 
(lebaran idul adha) 
24.  
Kamis 
23 Agustus 2018 
 
Menyusun file 
Po – So 
25.  
Jumat 
24 Agustus 2018 
 
IZIN TIDAK MASUK, SAKIT 
26.  
Senin 
27 Agustus 2018 
 
Berkomunikasi secara internal melalui spark 





28 Agustus 2018 
 





29 Agustus 2018 
 





30 Agustus 2018 
 










3 September 2018 
 
Pembuatan jadwal kirim 
32.  
Selasa 
4 September 2018 
 
Berkomunikasi dengan costumer melalui e- 
mail. 
33. Rabu 
5 September 2018 
 
Menghandle costumer yang datang mengambil 
barang. 
34. Kamis 
6 September 2018 
 









10 September 2018 
Mengelompokkan order sheet, confirmation 
order, dan purchase order untuk di filling. 
37. Selasa 
11 September 2018 
 
Libur 
(Tahun baru hijriyah) 
38. Rabu 
12 September 2018 
 
Menghandle costumer yang datang mengambil 
barang. 
39. Kamis 
13 September 2018 
 
Berkomunikasi secara internal melalui spark 
(system applikasi komunikasi kantor) 
40. Jumat 
14 September 2018 
 
Menyusun PO-SO-CO ke dalam filing. 
41. Senin 
17 September 2018 
 
Menulis laporan TDTI 
42. Selasa 
18 September 2018 
 
Berkomunikasi secara internal melalui telepon 
dan email 
43. Rabu 
19 September 2018 
Melakukan persentasi selama untuk 
memaparkan kegiatan yang telah dilakukan 




Lampiran 12 : Tata Cara Pengutipan Dalam Tugas Akhir Mahasiswa  
 
